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Instancias internacionales, nacionales y locales señalan la importancia de la gestión 
humana como parte fundamental en los procesos de selección y capacitación del personal 
docente. En el ámbito internacional se menciona: La convención de los derechos del niño 
UNICEF (2005), el sistema de contratación se ha fortalecido desde el punto de vista de la rapidez 
y la calidad. UNICEF sigue utilizando un enfoque en la gestión de la selección, la sucesión y el 
rendimiento que está basado en las competencias (por ejemplo, la diversidad, la integridad, el 
pensamiento analítico y conceptual, y un interés en los resultados, por citar sólo unos cuantos) y 
que ha resultado fundamental para mejorar la gestión de los recursos humanos. 
Para mejorar la eficacia del personal en el análisis de políticas y la promoción centrada en 
la infancia, se diseñó en 2005 una Estrategia Mundial de Aprendizaje que se está aplicando en 
2006. Para apoyar plenamente las políticas de las Naciones Unidas sobre el VIH/SIDA en el 
lugar de trabajo, en la sede de UNICEF se puso en práctica un importante programa de 
orientación del personal sobre el VIH/SIDA, a cuyas sesiones asistieron 506 empleados. 
UNICEF demostró su compromiso con el bienestar de sus empleados por medio del programa 
‘P2D’ para el desarrollo personal y profesional, en el que participaron 3.000 trabajadores durante 
el año. 
La Organización Internacional del Trabajo OIT (2006), emplea una estrategia en materia 
de recursos humanos en la mejora de la contratación y la selección Meta: La contratación y la 
selección se organizan sobre la base de procedimientos revisados que hacen hincapié en la 
competencia, la eficiencia y la integridad.
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 Entre las medidas adoptadas para resolver los cuellos de botella en estos procedimientos 
figuran las siguientes: reorganización de la unidad de apoyo a los recursos humanos; 
simplificación de los procesos de trabajo internos; capacitación de nuevos evaluadores para el 
Centro de Evaluación; y continuación del diálogo con los administradores en relación a sus 
necesidades futuras de dotación, así como con el Comité del Sindicato en lo relativo a la 
promoción de una mejor comprensión del proceso de contratación. Al mismo tiempo, la Oficina 
prepara un nuevo modelo de contratación, el sistema de dotación, asignación y colocación de 
recursos humanos, que mejora la eficacia del proceso de contratación. En virtud de este modelo, 
el proceso de contratación con cargo al presupuesto ordinario en la categoría de servicios 
orgánicos se organiza en determinados períodos del año. 
A nivel nacional encontramos que el Ministerio de Educación Nacional (2010) señala la 
inducción como la orientación, ubicación y supervisión que se realiza al empleado de reciente 
ingreso, sin tener en cuenta su tipo de vinculación, carácter o dedicación, para un correcto 
desempeño de sus funciones laborales. 
Desde el ámbito local la Fundación PEPASO, de carácter privado sin ánimo de lucro, 
(Proyectos Educativos para la Atención Social) administrador del Jardín Infantil Entre Nubes, 
cuenta con una política de selección de personal donde priman los principios de humanidad y 
diversidad, así es que éstos procesos de selección de personal establecen unos criterios, tanto 
para el aspirante como para el equipo que adelanta la labor de selección basados en la equidad y 
el respeto. Se reconoce el potencial del aspirante y más aún su disposición a la praxis y el trabajo 
en equipo. A partir de esta posibilidad están las consideraciones técnicas que correspondan al 
perfil de la vacante con la que se cuenta. 
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El jardín Infantil Entre Nubes, administrado por la Fundación PEPASO, no posee un 
consolidado o un marco para procesos de selección y capacitación dentro de la institución 
educativa, simplemente se rige a partir de los principios anteriormente mostrados en un 
documento denominado Política Institucional de Recursos Humanos (Apéndice 1) donde de 
manera general describen algunos procesos generales para la incorporación del personal a la 
Fundación para laborar en los diversos proyectos que administra en convenio con entidades 
públicas como Secretaria de  Integración Social (SDIS) y Secretaria de Salud. El documento 
muestra a groso modo el proceso de selección y capacitación, en un orden lógico y coherente, sin 
embargo, al realizar la verificación de dichos procesos se encuentran algunas debilidades: 
1. Existen procesos de selección y capacitación para la Fundación, sin embargo, no se 
visibiliza para el Jardín Infantil Entre Nubes PEPASO, lo que hace que el documento no 
aplique a las necesidades directas del personal que necesita en jardín en términos 
pedagógicos (Personal Docente) 
2. En términos de convocatoria la fundación expresa un interés particular en favorecer en 
primera instancia la comunidad en términos de un nuevo facilitador, y en un segundo 
lugar propone convocatorias laborales por medios de comunicación como: universidades, 
internet y/o referencias, sin embargo se revisaron las bases de datos, la página de internet 
de la fundación y la vinculación y/o comunicación con universidades en lo cual se 
encontró que hay una inexistencia en dicho proceso de selección, no hay vinculación y/o 
asociación con universidades, la página no visibiliza un link para subir hojas de vida o 
para procesos de reclutamiento de personal y la mención de Jardín Infantil se hace para 
describir su proceso pedagógico con algunas fotografías. En algunos buscadores y bolsas 
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de empleo en línea no hay registro u ofertas laborales anteriores ni por parte de la 
fundación ni del jardín en nombre propio, por ello existe la necesidad de crear una 
dinámica propia den procesos de gestión que respondan a las entidades que propias de la 
institución educativa. 
3. El proceso de selección nombra cuatro ítems trabajados: Perfil, entrevista, verificación de 
referencias, aceptación y firma del contrato; al hacer lectura de cada uno se evidencia que 
se presenta a modo general, es decir, no especifica el perfil para un docente titular, un 
auxiliar pedagógico, un coordinador, entre otros, ni tampoco la clase de entrevista que se 
proyecta para cada uno, por ello el proceso no es claro para cada uno de los roles a nivel 
pedagógico que se desenvuelve en el jardín infantil. 
4. La capacitación de igual forma esta de manera general sin discriminar o tener en cuenta 
la perfilación en cada uno de los roles, se nombre una capacitación básica de 
acompañamiento del directivo o par en el momento de su ingreso y otro regido por las 
políticas institucionales de la Fundación en concordancia al trabajo comunitario que 
realiza y los colectivos que acompañan cada uno de los procesos artísticos y de trabajo en 
comunidad. 
Es importante mencionar que el Jardín Infantil Entre Nubes se direcciona desde los 
postulados pedagógicos de la Secretaria de Integración Social como política distrital que la 
institución regula y orienta, así como teje un lazo de identidad con la filosofía de la Fundación 
PEPASO reconociéndonos desde la promoción y defensa de los derechos económicos, sociales, 
culturales y ambientales. De este modo a partir de la resolución número 2067 del 22 de 
diciembre de 2015 y los Estándares Técnicos para la Calidad de Educación Inicial, Septiembre 
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18 de 2017 postulan unos mínimos para el proceso de selección en los cargos de coordinación, 
docentes titulares y auxiliares pedagógicas discriminados de la siguiente manera: 
1. Coordinación de Jardín Infantil: Mínimo tres (3) años de experiencia en el cargo y 
Licenciado(a) en pedagogía infantil y/o afines. 
2. Docentes Titulares: Mínimo dos (2) años de experiencia en el cargo y Licenciado(a) en 
pedagogía infantil y/o afines. 
3. Auxiliares Pedagógicas: Mínimo un (1) año de experiencia en el cargo, Técnico 
Profesional en Educación Infantil y/o afines o estudiante de Licenciatura en Pedagogía 
Infantil, minio tercer semestre. 
De este modo, los procesos de reclutamiento y selección del talento humano pedagógico 
tienen uno mínimos por parte de la Secretaria de Integración Social (SDIS) pero se dan de 
manera autónoma e independiente por parte de la Fundación PEPASO. 
Asimismo, la proyección pedagógica del jardín deviene de un fundamento conceptual 
proveniente de postulados pertenecientes a la corriente socio crítica desde la educación popular, 
la pedagogía crítica y el construccionismo social, de manera que permite aproximaciones y retos 
por posicionar el lenguaje, la realidad y la transformación como procesos educativos e 
investigativos, compartiendo un interés por integrar a los niños y las niñas a posibilidades y 
modos de comprender y acercarse a su realidad, partiendo de una intencionalidad de cambio; de 
esta manera los procesos de gestión deben ir encaminados a seleccionar personal docente con 
determinadas características, capacidades y competencias que apunten al desarrollo pedagógico 
postulados en el convenio de estas dos instituciones educativas. 
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Por todo lo anterior, en el jardín se encuentra la necesidad de elaborar una estrategia de 
gestión humana que permita fortalecer el proceso de selección y capacitación del personal 
docente ya que la institución educativa no cuenta con un programa de selección y capacitación 
para el personal docente y para este trabajo las abordadas a nivel pedagógico y académico como 
se evidencia en un acta de reunión en jornada pedagógica con docentes y directivos de la 
institución. De no atender esta necesidad el jardín no contará con una estrategia de gestión 
humana que fortalezca el proceso de selección y capacitación del personal docente. 
Para darle sustento a ésta afirmación, se diseñó una encuesta dirigido a las docentes del 
Jardín Infantil que permitió identificar las características del proceso de selección y capacitación 
y así tomar las bases necesarias para el diseño de la estructura de una estrategia que acoja las 
necesidades e intereses de la institución. Todo ello con una visión integral que proporcionará los 
elementos organizativos y metodológicos para el desarrollo de procesos de gestión. 
La encuesta fue aplicada a siete docentes licenciadas, tres docentes auxiliares 
pedagógicas y una coordinadora de sede, en el periodo 2018-1. 
Para confirmar la problemática expuesta anteriormente, el presente planteamiento 
investigativo realiza la aplicación de una encuesta (Ver Apéndice 2); de manera presencial y vía 
correo electrónico con el fin de recolectar información sobre el proceso de selección y 
capacitación de las docentes del Jardín Infantil Entre Nubes PEPASO. Se realiza un pilotaje con 
cinco maestras en ejercicio contratadas por Compensar realizando la aplicación de la encuesta y 




A continuación, se presentan los resultados y el análisis de las encuestas aplicadas a las 
maestras, teniendo en cuenta la siguiente escala: 
1. TA: Totalmente de acuerdo. 
2. DA: De acuerdo. 
3. PA: Parcialmente de Acuerdo  
4. ED: En desacuerdo. 
5. TD: Totalmente en desacuerdo  
En la institución educativa las 
maestras se muestran en desacuerdo (ED) y 
parcialmente en desacuerdo (PA) con un 
72% en cuanto a la realización de la oferta 
laboral por medios de comunicación, 
aunque la fundación, administradora del 
Jardín Infantil; posee una página Web, un 
correo electrónico y otros medios de 
comunicación masivos las ofertas laborales 
no se conocen por allí, dando a entender 
que la oferta no se hace de manera masiva 
sino que se concentra en un determinando 
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grupo de personas cercanas a la fundación, como se muestra en la gráfica Nº1. 
Respecto a la definición y la publicación de convocatorias de la institución cuando se requiere 
vincular nuevas docentes, las maestras manifiestan estar en desacuerdo (ED) con estos procesos; 
un 37% está totalmente en desacuerdo (TD) seguidos de un 54% entre desacuerdo (ED) y 
parcialmente de acuerdo (PA) evidenciando que no existe una metodología o una estrategia que 
defina y publique estas convocatorias laborales, 
como se muestra en la gráfica Nº2.  
Las maestras en un 46% se presentan en 
desacuerdo (ED) con la institución ya que no 
define ni publica cronograma del proceso de 
selección, por lo tanto, no es pública la 
convocatoria ni hay tiempos dados para la 
contratación de personal docente. Mostrada en la gráfica Nº3. 
En un 37% se encuentran 
de acuerdo (DA) con la entrevista 
que se realiza en el proceso de 
selección afirmando que es 
orientada y permite evaluar 
competencias, habilidades y 
desempeños al cargo pedagógico 
que desempeñan actualmente, 
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mostrado en la gráfica Nº4. 
En cuanto al proceso de 
reclutamiento por internet un 64% de 
las maestras se muestran en 
desacuerdo (DA) y un 36% 
totalmente en desacuerdo (TD); 
dejando ver que no hay la posibilidad 
de postularse a cargos pedagógicos 
por medio de la web, y que éste 
proceso se da de manera cerrada y personal dentro de las mismas personas que trabajan dentro de 
la fundación PEPASO como se muestra en la gráfica Nº 5. 
El proceso de reclutamiento se da 
por medio de recomendación de un 
empleado, en su mayoría, con un 37% las 
docentes se muestran totalmente de acuerdo 
(TA), un 36% de acuerdo (da) y un 27% 
parcialmente de acuerdo (PA). Lo anterior 
deja entrever que no se toman en cuenta las 
competencias, ni el perfil de desempeño, 
como criterios básicos para aplicar a los 
cargos docentes del jardín infantil. 
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Un 37% de las maestras están parcialmente de acuerdo (PA) con los objetivos, metas y 
expectativas del proceso de selección lo que muestra que presenta algunas debilidades y 








En cuanto al proceso de información sobre jornada, tipo de contrato, salario y funciones a 
desarrollar las maestras se muestran de acuerdo (DA) con este tipo de procesos ya que se les 
informa a tiempo durante el proceso de selección y vinculación en la institución educativa, tal y 
como lo exponen las siguientes graficas: 
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Gráfica Nº8. Información Jornada Laboral. 
 
            Fuente: Elaboración Propia. 
Gráfica Nº9. Información Tipo de Contrato 
 
           Fuente: Elaboración Propia. 
 
Gráfica Nº10. Información sobre Salario 
 
Fuente: Elaboración Propia. 
 
 
Gráfica Nº11. Información sobre funciones.
 




El cargo al cual se postulan las docentes titulares, las auxiliares pedagógicas y la 
coordinación, no son coherentes con las funciones que actualmente desempeñan en el Jardín 
Infantil; un 46% se encuentran 
parcialmente de acuerdo (PA), un 9% en 
desacuerdo (ED) y un 18% totalmente en 
desacuerdo (TD), visibilizando un desfase 
entre el rol y las responsabilidades 
desarrolladas al interior de la institución 
educativa, tal como se muestra en la 
gráfica Nº12.   
El 46% de las maestras encuestadas se muestran en desacuerdo (ED) con el proceso de 
selección, ya que no es imparcial y un 27% se 
encuentra parcialmente de acuerdo (PA), por 
lo que se sugiere diseñar una estrategia más 
eficiente para que el proceso de selección, de 
manera que sea justo, con toma de decisiones 
basadas en la objetividad. La siguiente gráfica 
Nº 13 muestra las percepciones anteriormente 
descritas.   
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La mayoría de las maestras están parcialmente de acuerdo (PA) con el proceso de inducción de 
cada una de las docentes vinculadas a la institución educativa y un 27% está en desacuerdo (ED), 
evidenciando que muchas veces ni siquiera se presenta éste proceso y aquellas que han estado en 
éste, implementado desde el año 2018 según el testimonio de las Docentes 1, 3, 5 y 7, son muy 
básicos y no tienen el impacto real para desempeñarse a cabalidad en el jardín infantil. Tal y 
como se muestra en la gráfica Nº 14. 
Un 46% de las maestras se 
muestran parcialmente de acuerdo (PA) 
con los procesos de capacitación ya que 
no son permanentes y poco apuntan al 
fortalecimiento de las competencias un 
27% están en desacuerdo (ED) 
visibilizando que no apuntan a 
enriquecimiento pedagógico de las 









Además, dentro de las sugerencias mostradas por las maestras se exponen:  
En relación con el proceso de selección: 
1.  “Debe ser totalmente objetivo sin importar intereses internos y personales. Tener en 
cuenta habilidades y capacidades de la persona a desarrollar el cargo” (Docente 1, 2018). 
2. “Deben desligarse de las conocidas –palancas-, debería ser por méritos y con una 
verdadera imparcialidad, si no excluyen a personas que pueden tener mejores perfiles 
académicos y profesionales evitando así ambientes laborales viciados en los equipos de 
trabajo” (Docente 2, 2018) 
3. “Publicar ofertas laborales por internet así se hace más diversificada y amplia” (Docente 
3, 2018). 
4. “Incluir el perfil no solo experiencia académica y laboral, sino trabajo comunitario, 
político y artístico” (Docente 4, 2018). 
5. “Realizando las entrevistas con honestidad” (Docente 10, 2018). 
6. “Evitando las recomendaciones o los(as) recomendados(as)” (Docente 11, 2018). 
En relación con el proceso de capacitación: 
7. “Se debe ser equitativos en los momentos de capacitaciones dando la posibilidad a cada 
maestra a participar cuando es de su interés; de igual manera brindar espacios de 
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reflexión colectiva que permita la construcción del saber pedagógico de manera 
conjunta” (Docente 1, 2018). 
8. “Priorizar el trabajo en equipo, buscar los intereses y necesidades pedagógicas para 
fortalecer las habilidades de los aspirantes” (Docente 2, 2018). 
9. “Realizando alianzas con algunas entidades que puedan brindar capacitación para dar 
flexibilidad a los horarios y asistir cómodamente a ellas” (Docente 3, 2018). 
10. “Abrir espacios dentro de la jornada laboral que permita la capacitación en distintos 
temas, ya sea por parte del personal o por personas ajenas al proceso con temas 
innovadores” (Docente 5, 2018).  
11. “Con mayor exigencia para que las capacitaciones sean más frecuentes y que respondan 
con los procesos que se tienen en la institución y que dichas capacitaciones se reflejen en 
el trabajo que se realiza” (Docente 6, 2018). 
12. “Abrir espacios reales de inducción” (Docente 8, 2018). 
13. “Realizando capacitaciones más enfocadas a cada cargo y más continuas” (Docente 9, 
2018). 
14. “Hablar claramente en la inducción sobre todas las responsabilidades y compromisos 
correspondientes” (Docente 10, 2018). 
15. “Establecer de manera más clara las responsabilidades formales e informales de las 
docentes” (Docente 11, 2018). 
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Desde la recopilación, organización y análisis de datos anteriormente expuestos se 
muestran dos sub-procesos de la gestión humana; selección y capacitación. 
Dentro del proceso de selección se visibiliza que la oferta laboral no se realiza por medios 
de comunicación, no se define ni se publica el cronograma, en su mayoría se presenta por medio 
de recomendación de un empleado de la fundación, administradora del Jardín Infantil Entre 
Nubes PEPASO, la mayoría de equipo pedagógico se muestra en desacuerdo con el proceso de 
selección ya que no cumple, con los objetivos, metas y expectativas del nuevo docente. Sin 
embargo, dentro del proceso de vinculación existen fortalezas en la información a la hora de 
contratar un nuevo docente informándole oportunamente jornada laboral, tipo de contrato y 
salario. En cuanto a las funciones que desarrollan en la institución educativa se muestran en 
desacuerdo ya que no hay coherencia entre el cargo, las funciones y las responsabilidades 
dispuestas en el proceso de vinculación y la praxis pedagógica, observan que el proceso no se da 
de manera imparcial. 
El proceso de capacitación de las maestras en el Jardín Infantil se muestra con algunas 
debilidades, las maestras no se encuentran de acuerdo y manifiestan que aunque existe una 
planeación de las mismas, su mayoría se desarrollan para probar un requisito que la Secretaria de 
Integración Social (SDIS) al convenio con el Jardín. Sin embargo, es totalmente desligada de las 
necesidades e intereses pedagógicos que tienen las maestras de la institución.  
En concordancia con lo anteriormente expuesto se puede establecer que el problema de 
investigación es la inexistencia de una estrategia que permita orientar cada uno de los procesos 
de selección y capacitación del personal docente del Jardín Infantil Entre Nubes, es por ello que 
este proyecto permitirá a la institución ser más competente en cada una de sus labores, 
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ofreciendo una estrategia de gestión humana que fortalezca procesos de selección y capacitación 
del personal docente. 
A partir de esta problemática se plantea la siguiente pregunta de investigación: ¿Cuál es 
la estructura de una estrategia de gestión humana que fortalezca el proceso de selección y 
capacitación del personal docente en el Jardín Infantil Entre Nubes PEPASO? 
En concordancia con la pregunta, el objetivo general de esta investigación es 
“estructurar una estrategia de gestión humana que fortalezca el proceso de selección y 
capacitación del personal docente del Jardín Infantil Entre Nubes PEPASO”. 
Para el desarrollo de éste se plantean como tareas de investigación, las siguientes: 
1. Caracterizar el procedimiento de selección actual del Jardín Infantil Entre Nubes 
PEPASO. 
2. Delimitar categorías teóricas que permiten analizar y proponer una estrategia de selección 
y capacitación.  
3. Diseñar una propuesta de selección y capacitación para el Jardín Infantil Entre Nubes 
PEPASO. 
Dentro de esta investigación se considera como objeto de estudio la gestión de las 
instituciones educativas y el campo de acción lo constituye la gestión humana para el 
fortalecimiento de procesos de selección y capacitación del personal docente, entendiendo por 
gestión al conjunto de decisiones y acciones directivas en el ámbito organizacional que influyen 
en las personas, buscando el mejoramiento continuo durante a planeación, implantación y control 
de las estrategias organizacionales considerando las interacciones con el entorno (Cuesta, 2010, 
p. 4). Así mismo, a la gestión humana no siempre se le da la importancia que tiene en las 
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organizaciones, para la integración de sus miembros, mejorar su calidad de vida y contribuir a las 
metas institucionales. Es una herramienta que dinamiza el desarrollo de los proyectos, dentro de 
un contexto de armonía, cooperación y satisfacción de todas las partes involucradas. Ivancevich, 
Gibson y Donelly (2003), afirman que desde el área de gestión humana debe actuarse en la 
solución de problemas para alcanzar los objetivos organizacionales, lo que se hace fomentando el 
desarrollo y la satisfacción de los miembros del equipo desde procesos de gestión humana que 
evidencien interés claro y marcado de la organización en las personas, tratándolas como 
individuos y contribuyendo a la satisfacción de sus necesidades. Lo anterior implica una 
concepción del ser humano como algo mucho más importante que un simple “recurso”, lo cual es 
un enfoque muy importante desde el punto de vista de las organizaciones educativas, ya que el 
factor humano está presente en todas las actividades, y es el elemento central y vital para 
alcanzar los objetivos y metas de las instituciones. Es importante señalar que la aplicación de 
estos postulados requiere del compromiso de todos los miembros del equipo, quienes deben 
trabajar de forma cooperativa para asegurar los objetivos institucionales, respetando la 
humanidad de los integrantes de la comunidad. 
Para el desarrollo del proceso investigativo se asume un enfoque cualitativo que “puede 
definirse como un conjunto de prácticas interpretativas que hacen al mundo visible, lo 
transforman y convierten en una serie de representaciones en forma de observaciones, 
anotaciones, grabaciones y documentos” (Hernández Sampieri, 2010) se plantea el análisis de las 
cualidades, atributos, características y peculiaridades de algunas variables, es decir cómo una 










Fuente: Hernández Sampieri, Roberto; Hernández, Carlos; Baptista, Pilar. (2010). 
      El alcance de la investigación es proyectivo, ocupándose de cómo deberían ser las cosas 
para alcanzar los objetivos propuestos y funcionar adecuadamente, además consiste en la 
elaboración de una propuesta para solucionar los problemas o necesidades del proceso de 
selección y capacitación del personal docente. 
            Desde el marco de la ruta metodológica se tendrá en cuenta los siguientes instrumentos 
para la recolección de información: encuestas y revisión documental. Teniendo presente que 
estos permitirán verificar el problema planteado. 
     Revisión documental: la revisión documental es uno de los métodos principales de la 
investigación que se utiliza para recoger información secundaria (información recopilada por 
otra persona o institución). También uno de los primeros pasos en el cual se recoge y analiza 
toda la información existente como insumo para el desarrollo total de la investigación. 
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      Consiste en llevar a cabo una operación intelectual que da lugar a un subproducto o 
documento secundario que actúa como intermediario o instrumento de búsqueda obligado entre 
el documento original y el usuario que solicita información. El calificativo de intelectual se debe 
a que el documentalista debe realizar un proceso de 100 interpretaciones y análisis de la 
información de los documentos y luego sintetizarlo. (Castillo, 2004) 
    La revisión de la documentación existente sobre el tema permitió conocer el estado del 
proceso de selección y capacitación del personal docente, además de dar los elementos teóricos 
que ayudaron a comprender mejor el problema de investigación planteado.  
     Las encuestas recogen información de una porción de la población de interés, dependiendo el 
tamaño de la muestra en el propósito del estudio. La información es recogida usando 
procedimientos estandarizados de manera que a cada individuo se le hacen las mismas preguntas 
en más o menos la misma manera. La intención de la encuesta no es describir los individuos 
particulares quienes, por azar, son parte de la muestra, sino obtener un perfil compuesto de la 
población. (Behar, 2008) 
           La encuesta es el “método de investigación capaz de dar respuestas a problemas en términos 
descriptivos, tras la recogida de información sistemática, según el diseño previamente establecido que 
asegure el rigor de la información obtenida” (Colap y Hernandez,1998 p.120)  por ello, es una 
herramienta utilizada para la producción de información primaria; de éste modo, entrega descripciones 
de los objetos de estudio, detecta problemas y relaciones entre las características descritas y se 
establecen relaciones entre eventos específicos. 
         Con relación a su papel como método dentro de la presente investigación la encuesta cumple con 
los siguientes propósitos: 
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1. Sirve como instrumento exploratorio para ayudar a identificar relaciones, sugiere hipótesis y 
dirige otras fases de la investigación. 
2. Es el principal instrumento de la investigación, de modo tal que las preguntas diseñadas 
permiten medir las variables de la investigación. 
3. Complementa otros métodos, permitiendo el seguimiento de los resultados inesperados. 
La encuesta empleada en esta investigación fue la encuesta estructurada: se desarrolla con 
un cuestionario previamente establecido y se estructura de acuerdo con las instrucciones 
concretas del director de la investigación. El papel del encuestador está muy estandarizado, debe 
ceñirse en todo momento a las disposiciones recibidas. 
Del mismo modo y con el fin de identificar los momentos en los que se desarrolla la 
propuesta, el proyecto la gestión humana, una estrategia para fortalecer procesos de 
selección y capacitación se desarrolla en 3 fases las cuales dependen de su estructura lógica y 
permitirán el cumplimiento de cada una de la tareas propuestas; la primera fase corresponde al 
cumplimiento de la primera tarea de investigación  donde se caracterizara el proceso de selección 
y capacitación  del personal docente del jardín; la segunda fase corresponde al cumplimiento de 
la segunda tarea de investigación  donde se delimitan las categorías teóricas (gestión humana, 
selección, capacitación, perfil del educador infantil y estrategia) que permiten analizar y 
proponer la estrategia y en la tercera fase se cumple con la tercera tarea de investigación  
diseñando una propuesta de selección y capacitación para el Jardín Infantil Entre Nubes 





Figura 2. Ruta lógica del proyecto. 
 
Fuente: Elaboración propia  
Se ofrece una estrategia de gestión humana que fortalezca los procesos de selección y 
capacitación del personal docente del Jardín Infantil Entre Nubes. La estructura de este informe 
final de investigación comprende los siguientes componentes: apéndices, introducción, dos 
capítulos, una propuesta, conclusiones, referencias bibliográficas y apéndices. La introducción 
comprende: Justificación, planteamiento del problema, objetivo general y objetivos específicos, 
objeto de estudio y campo de acción, diseño metodológico. El primer capítulo corresponde al 
marco teórico que desarrolla los siguientes componentes: Gestión humana, procesos de 
selección, procesos de capacitación, perfil del educador infantil y estrategia. El capítulo dos, da 
cuenta de la estrategia de gestión humana para fortalecer procesos de selección y capacitación 
surgida a partir de la investigación. 
1. LA GESTIÓN EN LOS PROCESOS DE SELECCIÓN Y CAPACITACIÓN 
31 
 
Éste trabajo busca estructurar una estrategia de selección y capacitación para el Jardín 
Infantil Entre Nubes PEPASO. Para ello, se hace necesario conocer las teorías más 
sobresalientes para el desarrollo de tal finalidad, donde la gestión humana permite elegir, 
mantener, utilizar y desarrollar un personal competente, hábil y multifuncional; permitiendo de 
este modo que las empresas alcancen sus objetivos; encargándose de todo lo relativo a la 
planeación, reclutamiento, selección, contratación, inducción, capacitación y evaluación de 
desempeño de cada uno de los trabajadores. 
En este proceso de investigación abarcamos solo el proceso de selección y capacitación; 
entendiendo el proceso de selección como un medio que permite elegir de un conjunto de 
postulantes al nuevo trabajador, para un puesto o cargo determinado de una empresa; teniendo en 
cuenta sus conocimientos, experiencias, valoración de habilidades y potencialidades. 
El proceso de capacitación entendida como un proceso educacional mediante el cual los 
empleados adquieren o desarrollan conocimientos y habilidades relativas al trabajo para que de 
este modo pueda aportar lo mejor al puesto o cargo asignado desarrollando las siguientes 
potencialidades humanas: flexibilidad, creatividad, originalidad, creatividad, innovación, y 
actitud de mejora continua.   
Cada uno de estos procesos de desarrollan por medio de una estrategia entendiendo esta 
como un conjunto de actividades que facilita al aprendiz a acrecentar su repertorio de estrategias 
cognitivas, básicamente la integración de recursos, técnicas, estrategias didácticas crean el clima 
para un aprendizaje dinámico, profundo, funcional en la vida y, por ello significativo para el 
estudiante. 
1.  Gestión Humana. 
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La gestión humana no es tomada como debe ser ya que ésta es presentada como una 
herramienta para dinamizar proyectos dentro de un contexto de armonía, colaboración y goce de 
las partes involucradas. 
La gestión humana debe proveer el bienestar, integración, organización, calidad de vida y 
metas institucionales para solucionar problemas y satisfacción de las personas. 
Calderón Naranjo y Álvarez (2007) examinan unos sub-procesos de gestión humana los 
cuales son: selección, formación, capacitación, plan de carrera, evaluación del desempeño y 
remuneración; encontrando lo siguiente:  
1. La selección del personal se realiza de manera poca técnica  
2. No hay planificación de los procesos de formación. 
3. La capacitación es considerada como un costo y no como una inversión. 
4. Los planes de trabajo son poco estructurados. 
5. La evaluación de desempeño es un formalismo y no obedece a una práctica de gestión 
humana orientada a la búsqueda de fortalezas y potencialidades sino de problemas y 
dificultades. 
6. La remuneración no es considerada como una variable estratégica de gestión. 
En las instituciones educativas el personal no es un recurso sino un aportante humano que 
fortalece y está en crecimiento. En este sentido, su punto de vista visibiliza algunos aspectos a 
mejorar en el jardín infantil en el proceso de selección y capacitación ya que el ser humano es lo 
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más importante en la gestión de cualquier organización, pues estas funcionan por las personas y 
para satisfacer las necesidades de las mismas; es por ello que el individuo se constituye de esta 
manera en la columna vertebral de la gestión de una organización y una efectiva administración 
de recursos humanos permite fortalecer la estructura de valores de la organización y a su vez 
provee y mantiene un personal creativo, productivo y confiable. 
Teniendo en cuenta lo anteriormente mencionado éste proyecto apunta al crecimiento del 
ser humano en una forma integral y orienta los esfuerzos de selección y capacitación hacia el 
desarrollo de habilidades, cambio de actitudes y la adquisición de nuevos comportamientos que 
contribuyen al cumplimiento de los objetivos del jardín. 
1.  Proceso de Selección  
La selección es el proceso de elección del mejor candidato para el cargo, es el proceso 
mediante el cual una organización elige, entre una lista de candidatos, la persona que satisface 
mejor los criterios exigidos para ocupar el cargo disponible, considerando las actuales 
condiciones de mercado. La selección es recolectar y emplear información de candidatos 
reclutados externamente para escoger el que recibirá la oferta de empleo. (Chiavenato, 2003, p. 
111) 
 El libro “Procesos de captación y selección del personal” escrito por Manuel Olleros es 
un manual dirigido al personal directivo y técnico, quienes son responsables en la intervención 
del proceso de captación y selección del personal, ésta obra expone métodos contrastados que 
hace énfasis en las actitudes adecuadas que deben adoptar quienes intervienen este proceso. 
Manuel Olleros Izard es fundador y director de la empresa de Consulta y Selección, S.A., 
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dedicada a la selección de personal y búsqueda de directivos, dentro del ámbito de Unión 
Europea. 
Este manual se basa principalmente en la experiencia adquirida tanto en departamentos de 
Recursos Humanos como en empresas consultoras, donde se emplean los procedimientos de 
selección más contrastados y asequibles en la generalidad de las empresas. Proponen técnicas de 
aplicación a una gran variedad de puestos de trabajo independientemente de su situación en la 
escala jerárquica laboral. En este texto destaca la importancia del éxito de la empresa como 
resultado de su proceso de selección basada en la psicología, la sociología empresarial y los 
principios organizacionales de la empresa si se emplean de una forma sistemática y ordenada que 
se puede denominar “Un modelo de proceso de selección de personal”. El autor postula el 
siguiente modelo de selección: 
Figura 3. Modelo de Proceso de Selección  
 
Fuente: Manuel Olleros (2005) 
35 
 
Olleros propone once fases que darán lugar al proceso de selección basadas en autores y 
expertos que podrían responder a un proceso de selección resumidas a continuación: 
La planificación de necesidades de personal, dentro del proceso de selección es 
consecuencia de la planificación e los Recursos Humanos de la empresa (PRH) integrados en la 
planificación general de esta. En el proceso de selección es necesario determinar las necesidades 
de manera cuantitativa: número de individuos necesarios y cualitativa: características de puestos 
de trabajo y de las personas que tienen que desempeñarlo, por lo tanto, se hace importante una 
proyección de necesidades y unos instrumentos como Los Inventarios de Puestos y de Personal 
que nos ayudaran a decidir entre el suministro interno y externo de los candidatos. 
El análisis del puesto de trabajo, El proceso de selección comienza después de la 
evaluación de las necesidades de personal. Si el puesto no se ha analizado o no se dispone del 
Inventario de Puestos de Trabajo habrá hacerse un análisis que se obtendrá de la descripción del 
mismo, realizado con el debido orden y método que dará lugar a lo que se denomina “Perfil del 
candidato”. 
La captación, seguidamente, se debe elegir la forma de captación o reclutamiento que se 
va a utilizar en función, principalmente, del tipo de puesto a cubrir y de los posibles candidatos. 
Las fuentes de los candidatos se pueden clasificar en: 
1. Fuentes propias de la empresa 
2. Oficinas de empleo 
3. Anuncios en prensa 
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4. Centros educativos 
5. Empresas de selección y búsqueda directa  
6. Empresas de trabajo temporal 
7. Empresas privadas de colocación 
La preselección, generalmente en un proceso de selección se dispone de una pluralidad 
de candidatos. Inicialmente todos y todas deben tenerse en cuenta y determinar quienes cumplen 
con los requisitos y por lo tanto deben continuar en el proceso de selección y aquellos que deben 
ser eliminados del proceso. 
La preselección se ve facilitada normalmente por los currículos enviados por los candidatos, bien 
sea en respuesta a anuncios en prensa, o espontáneamente. 
La entrevista, la fase de entrevista lo realiza el departamento de Recursos Humanos 
quienes son los encargados de realizar el primer filtro de los candidatos reclutados. 
Posteriormente, los candidatos deben ser entrevistados por sus jefes inmediatos y en ocasiones 
por personas quienes van a tener una estrecha relación en la empresa. 
En este texto el autor es partidario de abrir el proceso de selección con entrevistas y no 
con pruebas por dos razones: primero, porque en una entrevista se puede discriminar, rápida y 
fácilmente, que candidatos reúnen los requisitos fundamentales y cuáles no, y segundo, porque es 




Las pruebas psicotécnicas, en aquellos casos que se opte por aplicar pruebas 
psicotécnicas se deben ser realizadas bajo la supervisión de un psicólogo. En opinión del autor, 
estas pruebas se deben aplicar después de pasar por la fase de entrevista y la hayan superado. 
Las pruebas profesionales, para determinados puestos es muy aconsejable emplear 
pruebas profesionales. Aunque en algunos casos son difíciles de confeccionar es dependiente del 
nivel jerárquico, su nivel social y su veteranía profesional. 
La entrevista final, una vez finalizada la etapa de pruebas es muy conveniente realizar 
una entrevista final, que es también decisiva. Puede ser realizada otra vez por la unidad 
correspondiente para la que vaya a trabajar el candidato, o en el departamento del personal. 
La petición de referencias, las referencias constituyen otro capítulo, que en la gran 
mayoría se olvida en los procesos de selección, y que tiene importancia siempre que se pueda 
conseguir una opinión fiable y equilibrada sobre el candidato. 
El examen médico, en muchas empresas, y en algunas pertenecientes a sectores 
determinados, por imperativo legal, se acude también al examen médico, efectuado por los 
propios servicios de la empresa o concertado con instituciones sanitarias privadas o públicas. 
El ofrecimiento del puesto y contrato, cuando el o los candidatos han superado los 
procesos de selección, es conveniente mantener una entrevista en el Departamento de Recursos 
Humanos para ofrecer el puesto al candidato y, en su caso, presentarle el contrato a su firma. 
La acogida a la empresa, una última fase que se considera dentro del proceso de 
selección y que no debe ser olvidada, es la acogida de la persona en la empresa. Cuando el 
candidato seleccionado llega a la empresa en su primer día de trabajo, debe ser presentado a su 
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unidad y se le debe informar de las normas de régimen interior de la empresa, lo cual puede 
contribuir a su rápida adaptación a la misma. 
El profesor Gary Dessler en su libro “Administración de Personal” postula que una de las 
tareas gerenciales más importantes comprende el reclutamiento y colocación -encontrar a la 
persona correcta para el puesto indicado y contratarla-.  El autor enfatiza que la selección de 
personal es importante por tres razones: primero, el desempeño de gerente dependerá, en parte, 
de los desempeños de los subordinados, por lo tanto, las personas que no tengan las 
características adecuadas no se desempeñaran con eficiencia, y por tanto, el trabajo del gerente se 
vara afectado, en este sentido el momento oportuno para rechazar las personas no adecuadas es 
antes de que hayan ingresado no después. 





Fuente: Elaboración propia.  
Segundo, la selección del personal debe ser eficiente ya que trae consigo costos 
económicos, temporales, sociales y de impacto. Tercero, una buena selección es importante 
debido a las implicaciones legales de hacerla de manera negligente. 
El autor propone en su proceso de selección una vertiente como la siguiente para 
realizarlo: 
 Figura 5. Proceso de selección. 




















En este texto se visibiliza la prueba como una muestra de conducta de una persona. Sin 
embargo, con algunas, la conducta que se estudia es más fácil de evaluar que con otras. Por 
tanto, en ciertos casos la conducta que se analiza es evidente a partir de a prueba misma: una 
prueba de mecanografía es un ejemplo de ellos. Aquí la prueba corresponde claramente a una 
conducta de trabajo, en este casi la mecanografía.  
Desde lo que nos expone el autor cada una de las pruebas deben ser pensadas para el puesto 
de trabajo, para ello la validación preventiva y/o previa hace parte del proceso que dará lugar a 
una aplicación de pruebas eficaces para la elección del personal que cumpla con las capacidades 
y las demandas del puesto de trabajo. 
1.1.2. Proceso de Capacitación 
La capacitación tiene como fundamento mejorar el rendimiento actual y futuro de una 
organización mediante el perfeccionamiento de las diferentes competencias de los empleados 
Pruebas 
Investigación de antecedentes y 
verificación de referencias  

















Análisis del puesto 
Elegir la prueba 








Fuente: Elaboración propia. 
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tanto técnicas como profesionales y de tal manera poder enriquecer cada uno de sus 
conocimientos previos, sus habilidades y destrezas, al respecto Chiavenato (2011) afirma: 
Capacitación es la educación profesional para la adaptación de la persona a un puesto o 
función. Sus objetivos se dirigen al corto plazo, son restringidos e inmediatos, y buscan 
proporcionar los elementos esenciales para el ejercicio de un puesto. Se imparte en las 
empresas o en organizaciones especializadas en capacitación. En las empresas, la 
capacitación suele delegarse al jefe superior inmediato de quien ocupa un puesto. 
Obedece a un programa preestablecido, aplicado mediante una acción sistemática que 
busca adaptar la persona al trabajo (pág. 322). 
Por ello, es importante que en este proceso se identifiquen algunas necesidades que 
requieren los trabajadores para su formación y desempeño en un puesto de trabajo, a este proceso 
se le llama análisis de las necesidades de formación, en donde se debe tener en cuenta el clima 
organizacional, análisis de las funciones del cargo y características del titular e identificar las 
necesidades reales de formación.  
Por otro lado, se deben tener en cuenta los siguientes 3 objetivos que Chiavenato (2011), 
“primero, preparar a las personas para la realización de diversas tareas en el puesto de trabajo, 
segundo, brindar oportunidades para el desarrollo personal continuo y tercero, cambiar la actitud 
de las personas” (pág. 324). 
Estos objetivos de formación establecen los resultados que se esperan, este objetivo debe 
estar alineado con las políticas de gestión humana, visión y misión de la organización; del mismo 
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modo este debe tener unos objetivos específicos los cuales cumplirán las tareas específicas de la 
capacitación. 
El desarrollo y aplicación del pan de formación consiste en diseñar una propuesta la cual 
parte de las necesidades y del objetivo en donde debe contener la duración del proceso, donde se 
realizará, quien lo realizará, destinatarios, pedagogía a utilizar y costo. Por último, el proceso de 
evaluación en donde se determinan cambios o modificaciones alcanzados, se hace una medición 
cualitativa de los participantes, mejoramiento de sus competencias, habilidades, conocimientos, 
destrezas, mejoramiento de su gestión laboral dentro de la organización.  
Para ello, se debe tener en cuenta el desarrollo organizacional del personal, según Dessler 
& Varela (2011) afirman: 
Es un enfoque para instituir cambios donde los empleados mismos juegan un rol 
fundamental en el proceso de cambio al ofrecer datos, al obtener retroalimentación acerca de los 
problemas y al planear soluciones en equipo. Existen muchos métodos de DO, como 
capacitación para la sensibilización, desarrollo de equipos y encuestas de retroalimentación (pág. 
211). 
El desarrollo y aplicación del pan de formación consiste en diseñar una propuesta la cual 
parte de las necesidades y del objetivo en donde debe contener la duración del proceso, donde se 
realizará, quien lo realizará, destinatarios, pedagogía a utilizar y costo. Por tanto, se trata de 
garantizar que la propuesta cuente con todos los aspectos necesarios. 




1. Fuerte enfoque en agregar valor a las personas y a la organización: la antigua costumbre 
de las empresas de extraer el máximo posible de los conocimientos y las habilidades de 
sus trabajadores, sin reponer o adicionar nada a cambio ya quedó en el pasado. Ahora, el 
interés fundamental de las empresas exitosas es acrecentar el valor de las personas de 
manera continua. 
2. Participación de los gerentes y sus equipos: estos (los gerentes) y sus equipos se ocupan 
cada vez más de decidir, planear y ejecutar. 
3. Intensa vinculación con la actividad de la empresa: los procesos de desarrollo de RH no 
obedecen ya a la inmediatez o a la ocasión, sino que se diseñan y elaboran como 
elementos integrantes de la planeación estratégica de la empresa. 
4. Perfeccionamiento personal para mejorar la calidad de vida: se ha visto que la calidad de 
vida de las personas aumenta increíblemente por medio de su constante capacitación y su 
creciente desarrollo profesional. (pág. 341 y 342). 
Por último, el proceso de evaluación en donde se determinan cambios o modificaciones 
alcanzados, se hace una medición cualitativa de los participantes, mejoramiento de sus 
competencias, habilidades, conocimientos, destrezas, mejoramiento de su gestión laboral dentro 
de la organización.  
Por lo consiguientes, si las personas se sienten motivadas y capacitadas, desempeñarán 
mejor las labores de su cargo, teniendo un continuo progreso de sus competencias, habilidades, 
conocimientos, destrezas, creciendo laboralmente en una organización, en este caso el jardín. 
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Deessler (2011), habla sobre el proceso de capacitación como un proceso de enseñanza de 
las aptitudes básicas que los nuevos empleados necesitan para realizar su trabajo, ofreciendo la 
experiencia que necesitan para desempeñar sus empleos. Anteriormente la capacitación era un 
tema rígido y de rutina en las empresas, impartiendo actitudes técnicas necesarias para realizar el 
trabajo, actualmente las capacitaciones se utilizan para cumplir dos objetivos. El primero generar 
actitudes de comunicación, solución de problemas y capacidad para formar grupos. El segundo 
en donde la capacitación puede mejorar el compromiso del empleado; por ello la capacitación 
juega un papel muy importante ya que la competencia económica tiene nuevas reglas, puesto que 
no basta con ser muy eficiente. Sobrevivir y prosperar requiere de distinción y flexibilidad por 
parte de la empresa y esta a su vez debe satisfacer las necesidades de sus consumidores con 
respecto a la calidad, variedad, conveniencia y puntualidad. Para satisfacer estos nuevos criterios 
se requiere que la gente sea capaz de analizar y resolver problemas relacionados con el trabajo, 
trabajar productivamente en equipo y de desplazarse de puesto en puesto; en donde la 
capacitación se está moviendo para mejorar la competitividad de las empresas para ello se debe 
tener en cuenta los procesos básicos de la capacitación que son los siguientes:  
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Fuente: Elaboración Propia.  
Sin embargo, la capacitación es un proceso de aprendizaje por ello es importante saber 
cómo aprende la gente. 
De este modo nos podemos preguntar ¿cómo evaluar las necesidades de capacitación? El 
primer paso es determinar el tipo de capacitación, determinar lo que comprende el puesto y 
dividirlo en sub tareas para ser aprendida por el nuevo empleado. Dos técnicas para determinar 
los requerimientos de la capacitación son: 
1. Análisis de tareas: en donde se identifican las habilidades requeridas. 
2. Análisis de desempeño: estudio cuidadoso del trabajo en donde se identifican dificultades 
para así después poder corregirlas. 
Por otro lado, podemos hablar de los objetivos de la capacitación; estos deben ser 
concretos y medibles los cuales resultan de la determinación de las necesidades de la 
capacitación, los cuales ofrecen un centro de atención para los empleados y empleadores 
permitiendo evaluar los logros del programa de capacitación. 
También hay unos pasos que se deben tener en cuenta para la capacitación en pequeñas 
empresas lo que permite que los empleados sean competentes en cada una de sus labores; para 
ello se deben establecer objetivos de capacitación, escribir una descripción de puesto detallada en 
donde debe tener tareas diarias y periódicas del puesto (que va hacer y cómo), forma de registro 
del análisis de tareas: anotar tareas, normas de desempeño, aptitudes que se pueden adquirir, 
aptitudes requeridas, desarrollar una hoja de instrucciones de trabajo (lista de los pasos en cada 
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tarea), preparación de un programa de capacitación (manual) descripción del puesto forma de 
registro de análisis de tareas hoja de instrucción de trabajo y el manual del instructor. 
Bohlander y Sherman (2013); toman el proceso de capacitación como una función central 
en la alimentación y el refuerzo de estas capacidades, por lo cual se ha convertido en la columna 
vertebral de instrumentación de estrategias. Además, las tecnologías en rápido cambio requieren 
que los empleados mejoren de manera continua sus conocimientos, aptitudes y habilidades. 
Muchos empleados nuevos llegan con una importante proporción del conocimiento, 
habilidades y capacidades necesarias para comenzar a trabajar. Otros quizás necesiten 
capacitarse antes de poder contribuir a la organización. Sin embargo, la mayoría necesita cierto 
tipo de capacitación continua, a fin de mantener un desempeño eficaz, o bien para ajustarse a las 
nuevas maneras de trabajar. 
El término “capacitación” se utiliza para referirse a la generalidad de los esfuerzos 
iniciados por una organización para impulsar el aprendizaje de sus miembros. Sin embargo, 
también se tiende a considerar como una orientación de desempeño de corto plazo y desarrollo, 
que se orienta más a la expansión de las habilidades de una persona en función de las 
responsabilidades futuras. Por lo general, la tendencia es combinar ambos términos en una frase: 
“capacitación y desarrollo”, para reconocer la combinación de actividades que utiliza la 
organización a fin de elevar la base de habilidades de sus empleados. 
La razón fundamental de capacitar a los nuevos empleados es darles los conocimientos, 
actitudes y habilidades que requieren para lograr un desempeño satisfactorio como resultado, es 
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posible que sean más eficaces en el puesto y puedan desempeñar otros puestos en otras áreas o a 
niveles más elevado. 
La meta primaria de la capacitación es contribuir a las metas de la organización;  
Si, de manera consistente, los empleados no alcanzan los objetivos de productividad, esto 
podría ser una señal de que se requiere capacitación. Así mismo, si las organizaciones reciben 
una cantidad excesiva de quejas de los clientes, eso podría sugerir una capacitación inadecuada. 
Los gerentes para asegurarse que la capacidad sea oportuna y se concentre en cuestiones 
prioritarias, deben abordar la evolución de necesidades en forma sistemática utilizando para ello 
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Estos modelos de capacitación nos dan a conocer los conceptos y pasos más importantes 
que se deben tener en cuenta al momento de determinar las necesidades de aprendizaje del 
personal, en este caso el del jardín. 
Teniendo en cuenta que el Jardín Infantil Entre Nubes es un proyecto de la Fundación 
PEPASO este se rige por la política institucional de recursos humanos, en donde la dirección 
ejecutiva es el primer referente dentro de la comprensión del ambiente organizacional, estos 
espacios se desarrollan en diferentes momentos; desde la entrevista hasta la misma firma del 
contrato.  
Una vez agotado los recursos anteriores, el o la coordinadora del proyecto en particular se 
encarga de empapar al aspirante de cada uno de los procesos, funciones, rutinas, recursos, 
comunidad participante, y demás dinámicas propias del proceso que se consideran pertinentes. 
Se brinda el espacio para presentar al equipo de trabajo y se nombrara a sus pares 
acompañantes quienes al igual que la dirección ejecutiva y la coordinación son su guía y apoyo 
en este proceso de vinculación. 
Una vez vinculado o vinculada al jardín se realizan algunos procesos de formación y 
mejoramiento interno de recursos humanos los cuales son:  
La cualificación como proceso indispensable capacitar al equipo, para ello se adelantan 
algunos procesos de mejoramiento, participación y formación dentro del jardín los cuales son: 
1. Los estudios en donde, se favorecen diferentes espacios que permiten continuar, reiniciar 
o comenzar con los procesos de formación teniendo acuerdos estratégicos en el manejo 
del tiempo y cumplimiento de las funciones propias al cargo. 
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2. La formación en donde, se organizan jornadas de acuerdo con las necesidades del equipo, 
de esta manera se gestionan espacios dinamizadores que enriquecen las practicas diarias 
de acuerdo con la experiencia y los saberes construidos. 
3. La participación en espacios de formación en donde, diferentes colectivos, instituciones y 
entes gubernamentales se preocupan por organizar espacios de discusión y formación. De 
esta manera se reconoce diferentes experiencias y visibilizan sus prácticas de manera que 
se construyan redes dialógicas que enriquezcan al personal y los procesos institucionales. 
Y los criterios para la evaluación de desempeño en donde, se entiende la evaluación como 
un recurso de encuadre, reconocimiento y mejoramiento de las prácticas, para esto se hace 
necesario recoger los criterios desde varios aspectos a través de diferentes miradas, enfoques, 
intereses y saberes. 
Es así como se desarrolla la Co-evaluación y la Auto-evaluación como ejes básicos, allí 
se deberá tener en cuenta como base el cumplimiento de metas, de funciones, identidad 
institucional (política, pedagógica y filosófica), participación y dinamización de procesos, 
trabajo y construcción colectiva, interés formativo y avance conceptual.  
De esta manera la evaluación es constante y periódica (semestralmente); luego de la 
vivencia, se hace la descripción de un proceso que permite orientar al fortalecimiento y 
superación de cada una de las funciones laborales. 
Este es el proceso de capacitación que se desarrolla dentro del Jardín Infantil Entre Nubes 
y en aras de cumplir los objetivos del jardín, mejorar el rendimiento actual y futuro se diseñará 
un manual de capacitación que permita perfeccionando cada una de las competencias del 
personal docente, enriqueciendo sus conocimientos previos, habilidades y destrezas. 
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1.  La gestión de la selección y capacitación basada en procesos  
 
El modelo de gestión basado en procesos orientará los procesos de selección y 
capacitación, ya que esta permitirá identificar, representar, diseñar, formalizar, controlar, mejorar 
y hacer más productivos los procesos de la institución, ya que posibilita realizar un seguimiento 
estricto y permanente que permite identificar fortalezas y debilidades en el proceso de 
capacitación y selección. 
El modelo de gestión basado en procesos según la NTC ISO 9001 (2015) promueve la 
adopción de un enfoque a procesos al desarrollar, implementar y mejorar la eficacia de un 
sistema de gestión de la calidad, para aumentar la satisfacción del cliente mediante el 
cumplimiento de los requisitos del cliente.  
 Se considera la gestión por procesos como la determina Bravo (2011) “en una disciplina 
de gestión que ayuda a la dirección de la institución, a identificar, representar, diseñar, 
formalizar, controlar, mejorar y hacer más productivos los procesos de la misma para lograr la 
confianza de sus usuarios” 
 Hammer (2006) manifiesta que “un proceso es una serie organizada de actividades 
relacionadas, que conjuntamente crean un resultado de valor para los clientes”. (p.22) 
Por otra parte, Pall define un proceso como: “la organización lógica de personas, materiales, 
energía, equipamiento e información en actividades de trabajo diseñadas para producir un 
resultado final requerido (p.14).  
De acuerdo con la Norma Internacional UNE-EN-ISO 9000:2000, “cualquier actividad, o 
conjunto de actividades, que utiliza recursos para transformar elementos de entrada en 
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resultados, puede considerarse un proceso, para que las organizaciones operen de manera eficaz, 
tienen que identificar y gestionar numerosos procesos interrelacionados y que interactúan. A 
menudo el resultado de un proceso constituye directamente el elemento de entrada del siguiente 
proceso (p.26) 
Teniendo en cuenta las definiciones nombradas anteriormente se puede concluir que la 
gestión por procesos es una organización lógica de personas, información, materiales, elaborada 
para la interrelación, permitiendo de este modo cumplir un objetivo, la cual deberá cumplir unos 
requisitos. 
Para la implementación de este modelo es recomendable apoyarse en el ciclo PHVA, 
como herramienta de gestión que posibilita el mejoramiento continuo de cada una de las fases de 
diseño de la propuesta planteada, realizando un seguimiento estricto y permanente que permite 
identificar fortalezas y debilidades en el proceso, así como la incorporación de las actividades 
necesarias para garantizar el reclutamiento de las personas más competentes y del mismo modo 
poder capacitarlas. 
1. El ciclo PHVA  
De acuerdo con lo expuesto por Sarmiento, J. M. (2009) “es una herramienta de simple 
aplicación y, cuando se utiliza adecuadamente, puede ayudar mucho en la realización de las 
actividades de una manera más organizada y eficaz”. Es decir que este modelo sirve como base 
para la gestión de todos y cada uno de los procesos y acciones que se realicen en este caso, en el 
Jardín.  
Sarmiento, J. M. (2009) describe el ciclo PHVA así:  
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1. Planificar: Establecer los objetivos y procesos necesarios para obtener los resultados, de 
conformidad con los requisitos del cliente y las políticas de la organización. 
2.  Hacer: Implementar procesos para alcanzar los objetivos.  
3.  Verificar: Realizar seguimiento y medir los procesos y los productos en relación con las 
políticas, los objetivos y los requisitos, reportando los resultados alcanzados. 
4. Actuar: Realizar acciones para promover la mejora del desempeño del (los) proceso(s).  
Scherkenbach, explica que el ciclo PHVA permite mejorar de manera constante y 
permanente un sistema de servicio, con el fin de alcanzar la calidad y la productividad. Además, 
señala la importancia de repetir continuamente el ciclo a medida que avanza en cada uno de los 
pasos. Lo anterior permite un seguimiento duradero a cada fase del proceso. 
Hernandez, afirma que siempre es posible mejorar un proceso, cualquier producto y 
servicio puede enriquecerse y perfeccionarse con la mejora continua. La solución es aprender a 
mejorar la calidad y la productividad de lo que se tiene. Lo anterior, refuerza la idea de la 
aplicabilidad del PHVA en cualquier contexto, de tal forma que contribuya a generar soluciones 
a una problemática presentada, todo esto a través de procesos continuos que permitan fortalecer 
los procesos de selección y capacitación del personal docente. 
La herramienta de gestión PHVA, permite realizar procesos de retroalimentación y 
reflexión constante con relación al diseño de la propuesta “estrategia de gestión humana para 
fortalecer el proceso de selección y capacitación del personal docente”, así pues, permite 
desarrollar su diseño, la posibilidad de hacer ajustes y modificar entorno a fortalezas y 
dificultades en el proceso.    
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1.  Perfil del Educador Infantil 
“Si el propósito en este momento de la política para la primera infancia es brindar una 
educación con calidad, donde todos los niños independientemente del contexto de donde vivan, 
sea el encontrar espacios educativos ,enriquecidos  a partir del acompañamiento, afectuoso  e 
inteligente de los adultos con los que comparte día a día su cotidianidad” (MEN, 2009, p.11) es 
de vital importancia que las instituciones educativas vinculen docentes capaces de asumir estos 
retos, los cuales estén a la vanguardia de estos tiempos y estén dispuestos a formarse 
permanentemente, para poder enfrentar la oferta y demanda laboral que el mundo de hoy maneja. 
Por lo tanto el profesional en pedagogía debe estar consciente de su rol como educador y 
formador, que debe asumir prácticas educativas pertinentes que faciliten el desarrollo integral de 
niños y niñas, lo cual es una prioridad ya que de esto dependerá el desarrollo de una nación,  a 
nivel cultural, social, económica, lo cual beneficiara no solamente a sus habitantes sino de 
manera particular al individuo en formación. 
Por lo tanto el pedagogo infantil debe dar la oportunidad de dejar actuar, pensar, decidir, 
dando pie a la autonomía de sus estudiantes, generando una mirada crítica en estos, donde cada 
acción este encaminada a fortalecer su desarrollo integral, dando relevancia  a la autonomía, 
enfocada desde la participación ,la exploración, la curiosidad, el dejar ser y hacer dentro de su 
contexto, para lograr transformaciones educativas, observando al niño como sujeto de derechos, 
como un ser en constante formación, ávido de experiencias de aprendizaje, donde pueda ser el 
protagonista de este. 
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Entonces es preciso valorar al pedagogo o educador infantil como un ser lleno de 
habilidades y fortalecer la percepción que cada uno tiene de sí mismo y el mundo que lo rodea, 
como miembro activo de una sociedad. 
Para lograr todo esto y más, se hace necesario tener pedagogas y pedagogos capaces de 
lograr cosas nuevas, creativos ,innovadores, que no repitan lo de generaciones pasadas, con 
sentido propio y de pertenencia que con lleven a generar cambios, que trasciendan desde lo más 
básico hasta lo más complejo, con mirada hacia la autoformación y formación permanente, 
reflexivo, donde construya una práctica pedagógica coherente  con su realidad y contexto, con 
una mirada crítica que sea capaz de día a día autoanalizarse y cambiar si es necesario, y lo más 
importante con habilidades para transmitir, orientar, guiar, acompañar, brindar un apoyo, y 
desarrollar aprendizajes significativos, pertinentes  a la edad y características de desarrollo de 
cada niño y niña  a su cargo. 
Se debe tener en cuenta que el rol del pedagogo es de educador, pero también de 
educando, es quien orienta, reconociendo en sí mismo la necesidad de aprender construir y 
reconstruir individual y colectivamente, de reafirmar su labor en pro de la experiencia propia y 
ajena, reconociendo que tanto él como el niño tienen múltiples lenguajes y por lo tanto diferentes 
miradas y apreciaciones del mundo y de sí mismos. 
La educación inicial debe configurarse como un abanico de posibilidades, que faciliten el 
desarrollo de niños y niñas, al lado de una práctica pedagógica coherente articulada con una 
realidad o contexto en específico.  
“Formación de agentes educativos responsables de la educación inicial y atención integral 
de la primera infancia, por medio de esta estrategia se busca implementar diferentes acciones de 
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formación para que los agentes educativos puedan realizar, un cuidado y acompañamiento 
afectuoso e inteligente, que permita un desarrollo integral en niños y niñas, en ambientes de 
socialización sanos y seguros, para que logren aprendizajes tempranos de calidad” (MEN, 2009, 
p.11) 
Por lo cual, el jardín, en conjunto con la academia deben apoyar con talleres de 
formación, capacitaciones, abriendo ofertas a los pedagogos para seguir con sus estudios para 
cualificar su labor profesional y no solamente del pedagogo sino de todas las personas que tienen 
la responsabilidad de cuidar, educar y formar en la primera infancia. 
Lo que implica reconocer las posibilidades de desarrollo afectivo, físico, social y 
cognitivo, de los niños y las niñas, de la primera infancia. 
Dando importancia a la formación investigativa, como constructores y transformadores 
de conocimientos, está vinculada a la práctica, y al trabajo con la familia y la comunidad, estas 
últimas de vital importancia para lograr mejores resultados en conjunto. Esta definición es 
reflexiva “un maestro que se preocupe por su formación permanente, por su cualificación. El 
maestro es visto como un constructor de conocimientos tanto desde su propia práctica como 
desde los fundamentos teóricos actualizados, incluso algunos programas hablan de formar 
maestros capaces de vincularse con comunidades académicas y de relacionarse con especialistas 
de otras disciplinas, que vayan a un desarrollo profesional del mismo. El maestro como 
profesional reflexivo es una idea que comparten la mayoría de programas.” (OEI, 2009, p.18) 
La formación a docentes es una preocupación constante ya que existen dificultades 
latentes que se visualizaron en estudios realizados frente al tema, dejan ver varias causas, como 
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la heterogeneidad de enfoques y concepciones, la desvinculación de la teoría y la práctica, las 
prácticas tradicionalistas, que dan como resultado deficientes prácticas en los docentes.  
Éstas causas han hecho que la calidad de la educación en la primera infancia se vea 
afectada de ahí la importancia en los procesos de vinculación de maestras a las instituciones 
educativas que le permitan llevar a cabo un buen plan de gestión humana acertando a la hora de 
la contratación, observando su proceso desde una estrategia formada que oriente 
administrativamente este tipo de procesos haciéndolos más efectivos y eficaces. 
En este sentido, con base en el proyecto educativo de la Universidad Libre, de la Facultad 
de Ciencias de la Educación y de la Licenciatura del Programa de Pedagogía Infantil, se 
evidencia que el perfil del Pedagogo Infantil cumple con las siguientes particularidades: 
1. Capaz de analizar, indagar e investigar creativamente, articulados de saberes y destrezas 
con una amplia dimensión social. 
2. Consciente de su compromiso social líder de procesos generadores de confianza y 
solidaridad en los distintos sectores. 
3. Pedagogo investigador, crítico de su experiencia en el aula capaz de identificar problemas 
y formulador de soluciones a la problemática educativa. 
4. Consciente de las características de su propio contexto, que impulse el cambio autónomo 
y comprometido de la educación en sus propias regiones e instituciones. 
5. Conocedor del desarrollo de las tecnologías de información y la comunicación con 
capacidad de aplicarlas en su ejercicio profesional que fundamente la competencia 
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comunicativa en lengua propia y en lengua extranjera para el acceso al conocimiento 
científico y tecnológico. 
6. Recontextualizador de los saberes. 
Su perfil ocupacional radica en: 
1. Desarrolla la docencia con niños y niñas de 0 a 7 años en los diversos contextos de la 
infancia. 
2. Defensor y garante de los derechos del niño en los ámbitos de sus desempeños y 
consciente de su corresponsabilidad social. 
3. Gestor de procesos administrativos y académicos en las instituciones educativas de 
atención a la primera infancia. 
4. Capaz de proponer, diseñar, ejecutar y evaluar proyectos de investigación social y 
pedagógica, a favor de la infancia. 
5. Implementador y evaluador de proyectos educativos institucionales (PEI). 
6. Líder en procesos de transformación social a través de la formación de ciudadanos 
autónomos, críticos, solidarios, democráticos y pluralistas. 
7. Interlocutor válido frente a las políticas educativas de la primera infancia. (Programa 
Licenciatura en Pedagogía Infantil, 2013) 
Por ello, el reto de las docentes implica “conocer el mundo desde y en la práctica 
trasformadora en la cual intervienen deseos, valores, voluntades, emociones, imaginación, 
intenciones y utopías. Este proceso educativo de conocimiento del mundo nunca es definitivo; 
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más bien es inacabado, dado que el mundo no está dado, determinado, sino dándose, cambiando; 
también los sujetos, en el proceso de conocer y transformar el mundo, van cambiando ellos 
mismos y sus preguntas” (Alfonso Torres, 2007). 
Proceso que supone un acto de amor y conocimiento, una toma de conciencia, una 
recreación de realidades, un acercamiento a los contextos, desde lenguajes múltiples y el 
reconocimiento de las capacidades interese de los niños y las niñas, pues el conocimiento de 
dichas realidades no es un proceso solamente individual, ni meramente académico, por el 
contrario, requiere de cercanías, confianzas y vínculos que incluyen a todos y todas. Así, 
“conocer el mundo es un proceso colectivo, practico que involucra conciencia, sentimiento, 
deseo, voluntad” (Alfonso Torres, 2007) generando de esta manera, unión y dialogo, pues 
“Nadie lo conoce todo ni nadie lo desconoce todo; nadie educa a nadie y nadie se educa solo, los 
hombres se educan entre sí mediados por el mundo… quien enseña aprende y quien aprende 
enseña” (Paulo Freire, 1983). 
Comprendiendo la amplitud del concepto de educación que valora las experiencias y 
discursos que desbordan los sistemas educativos institucionalizados. Reiteramos la forma en las 
docentes que ingresen a la institución hallen  lugar “educar para la vida”, poniendo énfasis 
especial en reflexiones que desde ya los niños y niñas de primera infancia deben sentir, tales 
como, las asociadas a la diversidad, a la exclusión, al machismo, a la discriminación, al racismo, 
al consumismo, entre muchas otras cargas culturales presentes tácitamente en el mundo que 
vivimos, que sin pretender conceptualizaciones, se sueña desde el campo de las posibilidades, las 
lecturas otras, las contrapropuestas, afines a una educación solidaria y humanizante.   
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A razón, “toda practica social permite el aprendizaje de nuevos saberes y la formación de 
las personas. Sin embargo, no todos los aprendizajes sociales son en sentido estricto educativos; 
aquellos no intencionales están asociados al plano de lo cultural; lo educativo es de todos modos 
asumido como las acciones intencionales de aprendizaje y de formación. Aunque se reconoce 
que d toda experiencia los individuos pueden - aprender-, en sentido estricto, la educación es una 
práctica social que busca afectar intencionalmente las formas de comprender y de actuar de los 
sujetos sociales” (Alfonso Torres, 2007). 
Desde esta perspectiva es necesario generar puestas académicas que permita orientar el 
perfil docente que se necesita en el Jardín Infantil Entre Nubes en concordancia con la filosofía y 
los lineamientos curriculares para la primera infancia que los cobija desde el convenio de 
Secretaria de Integración Social. 
1.  Estrategia  
“Una estrategia es un conjunto de acciones planificadas sistemáticamente en el tiempo que se 
llevan a cabo para lograr un determinado fin o misión. Proviene del idioma griego stratos, 
«ejército», y agein, «conducir», «guiar». Se aplica en distintos contextos.” “En el campo 
didáctico, la palabra estrategia se refiere a aquella secuencia organizada y sistemática de 
actividades y recursos que los profesores utilizamos en nuestra práctica educativa; determina un 
modo de actuar propio y tiene como principal objetivo facilitar el aprendizaje de nuestros 
alumnos (as)”. (Roser Boix Tomás.1995) 
El término “estrategia” procede del ámbito militar, en el que se entendía como “el arte de 
proyectar y dirigir grandes movimientos militares” y, en este sentido, la actividad del estratega 
consistía en proyectar, ordenar y dirigir las operaciones militares de tal manera que se 
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consiguiera la victoria. En este entorno militar los pasos o peldaños que forman una estrategia 
son llamadas “tácticas”. La estrategia es un procedimiento heurístico que permite tomar 
decisiones en condiciones específicas. Una estrategia de aprendizaje es una forma inteligente y 
organizada de resolver un problema de aprendizaje.  
Hay que observar que, en educación, las estrategias son siempre conscientes e 
intencionales, dirigidas a un objetivo relacionado con el aprendizaje. Las actividades que realiza 
el estudiante en el aula y fuera de ella, son estrategias de aprendizaje diseñadas por el profesor 
para que el estudiante desarrolle habilidades mentales y aprenda contenidos. A través de ellas se 
desarrollan destrezas y actitudes – e indirectamente Capacidades y Valores – utilizando los 
contenidos y los métodos de aprendizaje como medios para conseguir los objetivos. Las 
actividades se realizan mediante la aplicación de métodos de aprendizaje y técnicas 
metodológicas. Una estrategia se compone de pequeños pasos mentales ordenados que permiten 
realizar una actividad, que a su vez conlleva la solución de un problema. Podemos decir que toda 
actividad escolar consta de estos elementos: Actividad = destreza + contenido + método de 
aprendizaje + ¿actitud? El uso reflexivo de los procedimientos (pasos consecutivos y 
secuenciados para llegar a un fin deseado) que se utilizan para realizar una determinada tarea o 
actividad educativa supone la utilización de estrategias de aprendizaje. Utilizar una estrategia, 
pues, supone algo más que el conocimiento y la utilización de técnicas o procedimientos en la 
resolución de una tarea determinada. (Latorre Ariño Marino y Seco del Pozo Carlos Javier.2013) 
1. Estrategia de gestión  
De la definición de estrategia podemos inferir que una estrategia de gestión es aquella que 
de manera organizada plantea un conjunto de actividades, habilidades e interacciones necesarias 
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para obtener las finalidades que la organización se propone; radica en la manera de organizar los 
recursos tanto económicos, técnicos y materiales, como humanos, para lograr cumplir con la 
mayor eficacia los objetivos de la institución. 
 
2. La planeación estratégica del recurso humano  
La planeación estratégica es una de las herramientas más poderosas con la que debemos 
contar pata llevar siempre hacia adelante un negocio. No es exclusiva de las grandes empresas 
multinacionales o enormes corporativas. La utilizan los empresarios con una visión 
emprendedora (MINTZBERG, 2009, pág. 32). Es por ello que esta es la capacidad que tiene una 
organización de administrar planear y controlar las necesidades del personal donde muestra el 
camino a realizar, es decir todo el proceso que le permite a una organización establecerse dentro 
de un mercado y ser la mejor; sin embargo, la globalización entonces ha impuesto nuevos retos a 
las organizaciones, quienes tienen la necesidad de diseñar nuevos modelos de gestión que les 
permitan potenciar el talento del humano hoy en día. Esto ha provocado entre otras cosas, la 
necesidad de un aprendizaje continuo, donde las personas tengan el deseo, el poder y la 
capacidad de desarrollar todo su potencial, ya que hoy en día se demandan nuevas competencias 
para los trabajadores (Avaro, 2006, pág. 28). 
Cabe concluir que, a través de la planificación, la gestión estratégica de gestión del 
talento humano especifica el número y el perfil del personal adecuado para realizar las tareas 
correspondientes que resultaran de máximo aprovechamiento par a la organización, además de 














8. ESTRATEGIA DE GESTIÓN HUMANA PARA FORTALECER EL PROCESO DE SELECCIÓN Y 
CAPACITACIÓN DEL PERSONAL DOCENTE 
Las categorías planteadas para este proyecto investigativo sirven como insumo para 
elaborar la estructura de la presente propuesta representada en la siguiente gráfica: 




Fuente: Elaboración Propia. 
A partir de la revisión teórica, su análisis y la aplicación de encuestas a las maestras del 
Jardín Infantil se genera una propuesta direccionada desde la gestión humana a través del modelo 
(PHVA) para contribuir al mejoramiento del proceso de selección y capacitación del personal 
docente del Jardín Infantil Entre Nubes PEPASO. 
Esta propuesta abarca temáticas de selección y capacitación, acorde con los autores 
citados en el marco teórico. Como el objetivo general de esta investigación es estructurar una 
estrategia de gestión humana que fortalezca el proceso de selección y capacitación del personal 
docente del Jardín Infantil Entre Nubes PEPASO. Para cumplir con este objetivo la propuesta fue 
elaborada siguiendo los fundamentos de cada una de las categorías de análisis de esta 
63 
 
investigación en interrelación con el ciclo (PHVA). Dichas categorías se visualizan en la toma 
que se hace del diagnóstico y los aspectos a intervenir. 
De este modo la propuesta está estructurada de la siguiente manera: tiene como categoría 
principal la gestión humana presentada como una herramienta para dinamizar proyectos dentro 
de un contexto de armonía, colaboración y goce de las partes involucradas proporcionando 
bienestar, integración, organización, calidad de vida y metas institucionales para solucionar 
problemas, de esta manera la propuesta está orientada por el ciclo PHVA como una herramienta 
de gestión humana que permite monitorear de manera continua cada una de las fases de diseño 
de la propuesta planteada, ya que posibilita realizar un seguimiento estricto y permanente que 
permite identificar fortalezas y debilidades en el proceso; de este modo se plantean las otras 
categorías las cuales son:  
1. El proceso de selección en donde se diseña una página web la cual está constituida por:   
1. Cronograma como una herramienta que contendrá un calendario de trabajo y de 
actividades con las fechas previstas.  
2. Hojas de vida, en donde se condensa la información más relevante del aspirante.  
3. Correo electrónico un e-mail que permitirá mandar y recibir información con relación al 
trabajo.  
4. Listado de admitidos allí encontraremos los nombres de los aspirantes que cumplen con 
los requisitos para un puesto de trabajo determinado.   
5. Asignación de entrevista en este ítem estará la fecha, hora y lugar de la entrevista.  
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6. Pruebas psicotécnicas aquí encontraran las técnicas que sirven para detectar aptitudes, 
personalidad y competencias para conocer más el perfil del candidato   
Dentro del proceso de selección también hay un protocolo el cual está constituido por:   
1. Diseño de entrevista final  en donde la entrevista consiste en el acopio sistemático, 
mediante un formato previamente elaborado, de los datos personales, instrucción 
conocimientos, experiencias, puesto y sueldo deseado, disponibilidad para el inicio de 
labores y otros, de los postulantes; sirve para apreciar de manera rápida y general, las 
características más notorias de los postulantes en relación con las exigencias de la 
empresa y los requisitos del puesto; también tiene como objeto informar a los postulantes 
las tareas del trabajo, horario, beneficios y otros aspectos de interés.  
2. Verificación de referencias es para conseguir una opinión fiable y equilibrada sobre el 
candidato. 
3. Acogida a la empresa cuando el candidato seleccionado llega a la empresa en su primer 
día de trabajo, debe ser presentado a su unidad y se le debe informar de las normas de 
régimen interior de la empresa, lo cual puede contribuir a su rápida adaptación a la 
misma. 
4. El proceso de capacitación en donde encontramos el análisis previo el cual está 
constituido por: 
1. Identificación de necesidades que requieren los trabajadores para su formación y 
desempeño en un puesto de trabajo, a este proceso se le llama análisis de las necesidades 
de formación, en donde se debe tener en cuenta el clima organizacional, análisis de las 
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funciones del cargo y características del titular e identificar las necesidades reales de 
formación.  
2. Objetivos en donde se establecen los resultados que se esperan, este objetivo debe estar 
alineado con las políticas de gestión humana, visión y misión de la institución; del mismo 
modo este debe tener unos objetivos específicos los cuales cumplirán las tareas 
específicas de la capacitación el primero, preparar a las personas para la realización de 
diversas tareas en el puesto de trabajo, el segundo, brindar oportunidades para el 
desarrollo personal continuo y el tercero, cambiar la actitud 
3. Técnicas y herramientas que permitirán cumplir los objetivos. 
4. Evaluación de desempeños en este proceso se determinan cambios o modificaciones 
alcanzados, se hace una medición cualitativa de los participantes, mejoramiento de sus 
competencias, habilidades, conocimientos, destrezas, mejoramiento de su gestión laboral 
dentro de la organización. 
5. Por último, se elaborará un manual de capacitación en donde este se relaciona con el 
protocolo del proceso de selección, este está constituido por: 
1. Tareas diarias y periódicas lo que se va hacer y cómo se van a realizar las labores del 
puesto de trabajo. 
2. Registro de tareas anotar tareas, normas de desempeño, aptitudes que se pueden adquirir, 




3. Evaluación por competencias valora "... la interacción de disposiciones (valores, 
actitudes, motivaciones, intereses, rasgos de personalidad, etc.), conocimientos y 
habilidades, interiorizados en cada persona", que le permiten abordar y solucionar 
situaciones concretas; "una competencia no es estática; por el contrario, ésta se construye, 
asimila y desarrolla con el aprendizaje y la práctica, llevando a una persona a que logre 
niveles de desempeño cada vez más altos." (MEN, 2008, p. 13.) 
De este modo se evidencia el desarrollo de la propuesta teniendo en cuenta que el proceso de 
capacitación y selección se relacionan por medio del perfil docente.    
1.  Sentido Metodológico de la Propuesta  
1. ¿Qué se busca con la propuesta?  
(Planear) Básicamente se quiere proporcionar al Jardín Infantil Entre Nubes PEPASO, 
una propuesta de gestión humana para fortalecer el proceso de selección y capacitación del 
personal docente.  
2. ¿Hacia dónde va la propuesta?  
(Hacer) La propuesta se asume: 
1. En una primera instancia crear un canal de comunicación (página web), diseñada a partir 
de la necesidad de crear una convocatoria abierta que permita la postulación de diversos 
perfiles laborales y la necesidad que se manifiesta dentro de la institución educativa de 
procesos legítimos y transparentes en la convocatoria laboral a través de las encuestas 
realizadas en enero de 2018 a las docentes. Para ello, esta página web cuenta con un 
67 
 
mapa de navegación: estructura de la página, pagina web de inicio, página web Quienes 
somos y pagina web servicios, en torno al proceso de selección. 
2. En segunda instancia la creación de un manual de capacitación que permita a los 
directivos del Jardín capacitar a los nuevos empleados enseñando los conocimientos, 
actitudes y habilidades que requieren para lograr un desempeño satisfactorio, para que 
sean más eficaces en el puesto y de esta manera cumplir los objetivos de la institución. 
De esta manera, la creación de instrumentos y un perfil claro del maestro de la institución 
nos trazara una vertiente y una dinámica clara y abierta dentro del jardín liderada por la Señora 
Luz Dary Bueno quien es la encargada directa de estos procesos de gestión dentro de la 
Fundación PEPASO. 
1. ¿Cómo se pretende implementar la propuesta?  
La propuesta y su implementación se han diseñado pensando de forma particular para el 
Jardín Infantil Entre Nubes PEPASO. Se tratará de una página web y un manual, diseñados en 
esta oportunidad bajo la teoría de los autores mencionados en el marco teórico, de modo que al 
aplicar la página web y el manual se cumpla el objetivo de la institución. 
El diseño de una Página Web para los aspirantes la candidatura docente pretende reunir 
información, alianza, publicación, convenios y servicio de oferta laboral del jardín infantil con el 
fin de crear un instrumento que permita una convocatoria abierta a las(os) maestros interesados 
en la postulación a cargos pedagógicos de la institución.  
Por otro lado, se realizara la construcción del perfil pedagógico de la maestra(o) que 
necesita el jardín infantil a partir de la demanda educativa basada en la teoría de Olleros desde la 
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evaluación de necesidades y análisis del puesto, de la misma manera el diseño de instrumentos 
para el proceso de selección como entrevistas y pruebas, de esta manera se generara una 
estrategia de gestión basada en la teoría y el contexto de las necesidades abriendo la posibilidad a 
un proceso inicial de selección para la demanda que tiene el jardín infantil dentro del ámbito 
educativo de la localidad. 
De esta manera, se propone desde el proceso de capacitación mejorar el rendimiento 
actual y futuro del Jardín Infantil Entre Nubes PEPASO, perfeccionando cada una de las 
competencias de los y las docentes; enriqueciendo sus conocimientos previos, habilidades y 
destrezas. Para poder iniciar el proceso de capacitación se debe determinar el tipo de 
capacitación que se realizara, para ello se inicia haciendo una encuesta de la práctica docente en 
donde se determinara si las docentes cumplen con los objetivos del jardín. Después de hacer la 
encuesta se diseñará un manual de capacitación teniendo en cuenta el perfil docente que requiere 
el jardín en donde se establecerán:  
1. Los objetivos  
2. Descripción del puesto en donde debe tener: tareas diarias y periódicas del puesto (que va 
hacer y cómo)  
3. Registro de tareas el cual debe tener: tareas, normas de desempeño, aptitudes que se 
pueden adquirir y las que se requieren, lista de los pasos en cada tarea.  
A continuación, se presenta el diseño de la página web para el proceso de selección y el 





1.  Página Web  
Diseño de Página Web Jardín Infantil Entre Nubes PEPASO 
Figura 9. Mapa de Navegación. 
 
 
Fuente: Elaboración Propia. 
1. Estructura de la Página. 
Este canal de comunicación virtual está dividido en cuatro espacios diferentes. 
Información de caracterización, eventos propuestos, experiencias significativas y fotos y 
videos de la praxis pedagógica. 
2.  Manual de Capacitación  
El primer paso es determinar el tipo de capacitación, lo que comprende el puesto y 
dividirlo en sub tareas para ser aprendidas por el nuevo empleado. 
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Para ello se debe realizar análisis de tareas las cuales se harán con un estudio detallado 
del puesto para identificar las habilidades requeridas; estas tareas deben ser diarias y periódicas 
del puesto (que va a hacer y cómo); esta debe tener una evaluación por competencias la cual 
debe analizar habilidades y conocimientos. 
En segundo lugar, se establecerán los objetivos de la capacitación los cuales resultan de la 
determinación de las necesidades de la capacitación teniendo en cuenta que la capacitación debe 
contribuir a las metas globales de la institución 
Evaluación del programa de capacitación va a tener los siguientes criterios: 
Para ello, el manual contará con los siguientes contenidos: 
1. Introducción del manual de capacitación 
2. Antecedentes 
3. Finalidad de la capacitación  
4. Justificación 
5. Objetivos  
6. Competencias que adquirirán los aspirantes al cargo  
Tareas que deben realizar dentro del puesto de trabajo los aspirantes; estas tareas contaran con: 
1. Objetivos 




4. Metodología  
5. Evaluación  
6. Evaluación final  
Conclusiones 
 
1. Se identifican las causas que afectan los procesos de selección y capacitación del 
personal docente a partir de una encuesta y una revisión documental apoyado en el marco 
teórico, base del diseño de una propuesta de gestión humana orientada a fortalecer los 
procesos de selección y capacitación con base en las necesidades de la población 
específica. Se comprueba la necesidad de mejorar estos procesos en la institución. 
 
2. Luego de analizar la caracterización del proceso de gestión humana, se hace una 
propuesta donde se deja un poco más visible el proceso de selección y capacitación del 
personal docente para el Jardín Infantil Entre Nubes. 
 
 
3. Se estructura una propuesta que permite orientar y fortalecer cada uno de los procesos de 
selección y capacitación del personal docente permitiendo a la institución ser más 




4. Por último, los autores que se utilizaron para el desarrollo del proyecto dieron el aporte 
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APÉNDICE B. Análisis y resultados de Prueba Piloto de la Encuesta de Gestión. 
Mediante una prueba piloto se realiza la validez al instrumento metodológico con cinco 
(5) maestras de Compensar aplicadas de manera anticipada a la aplicación real con las maestras 
del Jardín Infantil. A continuación, se presentan las afirmaciones mencionadas para su 
evaluación: 
AFIRMACIÓN SI NO 
Las afirmaciones presentadas en la encuesta son claras y sencillas   
Con esas preguntas se pueden evaluar procesos de selección y capacitación    
El orden de las afirmaciones facilita las respuestas   
Las opciones de respuesta son sencillas y claras   
Las opciones de respuesta son adecuadas a las afirmaciones   
Es adecuado administrar ésta encuesta de forma autónoma.   
Esta herramienta puede contribuir a la caracterización de procesos de selección y 
capacitación. 
  
Ésta encuesta es original para evaluar los procesos mencionados anteriormente   
Recomendaría esta herramienta para caracterizar procesos de selección y capacitación    








Figura Nº1. Preguntas claras y sencillas 
En la Figura Nº1 el 100% de las maestras están de acuerdo con la forma de redacción y 
formulación de las preguntas planteadas para la encuesta de gestión, determinando que son claras 
y sencillas para responder. 
2. Afirmaciones evaluadoras de procesos de selección y capacitación. 
 
Figura Nº2. Afirmaciones Evaluadoras. 
La Figura Nº2 muestra que las maestras están de acuerdo con el tipo de afirmaciones que 
se presentaron en la encuesta y se muestran de acuerdo como ítems que pueden evaluar procesos 
de selección y capacitación en las instituciones educativas. 




 Figura Nº3. Orden de las Afirmaciones  
La figura Nº 3 denota que el 80% de las maestras creen que el orden de las afirmaciones 
facilita el desarrollo la encuesta, es importante destacar que se formularon a partir del proceso de 
captación, vinculación, selección y capacitación. 
4. Opciones de respuesta claras y sencillas 
 
Figura Nº4. Opciones de respuesta. 
En la figura Nº4 evidencia conformidad que hay en las opciones de respuesta con un 80% 
de las maestras de acuerdo, de esta manera es clara y sencilla la información a la hora de 
responder y/o estar de acuerdo con las afirmaciones presentadas en cada una de las opciones. 
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5. Opciones de respuesta adecuadas a las afirmaciones 
 
Figura Nº5. Opciones de respuesta adecuadas 
La figura Nº5 ilustra que el 100% de las maestras están de acuerdo con las opciones y que 
éstas son adecuadas para dar respuesta a cada una de las afirmaciones planteadas en la encuesta 
de gestión. 
6. Encuesta para resolver autónomamente. 
 
Figura Nº6. Encuesta para resolver de manera autónoma. 
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La Figura Nº6 muestra que las docentes están de acuerdo con que el desarrollo de la 
encuesta se puede realizar de manera autónoma, sin ningún tipo de ayudo y/o instrumento 
adicional ya que es claro y de fácil entendimiento. 
7. Caracterización de procesos de selección y capacitación. 
 
Figura Nº7. como herramienta para caracterizar procesos de selección y capacitación. 
La figura Nº7 permite visualizar la encuesta como una herramienta válida que permite 
contribuir a la caracterización procesos de selección y capacitación en instituciones educativas 
por medio de su desarrollo con un 100% de aprobación de las maestras en la prueba piloto.   




Figura Nº8. Encuesta Original para evaluar procesos de selección y capacitación. 
La figura Nº8 muestra que las maestras se muestra de acuerdo con que la encuesta 
diseñada es original para la evaluación de procesos mencionados anteriormente. 
9. Recomendación de la herramienta  
 
Figura Nº 9. Recomendación de la herramienta. 
En la figura Nº9 se observa que las maestra utilizarían esta herramienta diseñada para sus 
procesos evaluativos de selección y capacitación, además de recomendarla a otros y otras en 
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ESPECIALIZACIÓN EN GERENCIA Y PROYECCION SOCIAL  
ENCUESTA DE GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO (SELECCIÓN Y CAPACITACIÓN) 
 
La presente encuesta tiene como finalidad recolectar información sobre el proceso de selección y 
capacitación de los docentes del Jardín Infantil Entre Nubes PEPASO. 
La información recolectada a través de este medio será empleada únicamente con fines investigativos, 
por lo cual agradecemos responder de la manera más sincera posible. 
Entendiendo la selección como un proceso de elección del mejor candidato para el cargo y la 
capacitación como un fundamento de mejora al rendimiento actual y futuro de  los docentes; por favor 
marque en la casilla correspondiente, según esté o no de acuerdo con la afirmación, teniendo en cuenta 
la siguiente escala: 








Totalmente en desacuerdo 
(TD) 
 




TA DA PA ED TD 
1 La oferta laboral se realiza mediante publicidad en medios de comunicación.      
2 La institución define y publica convocatorias cuando requiere vincular nuevos docentes.      
3 La institución define y publica el cronograma del proceso de selección.      
4 Dentro del proceso de selección se incluye una entrevista orientada al cargo.      
5 La vinculación a la institución surte un proceso de reclutamiento en línea (internet).      
6 La vinculación a la institución se adelanta mediante recomendación de un empleado.      
7 El proceso de selección cumple con los objetivos, metas y expectativas de los nuevos docentes.      
8 Durante el proceso de vinculación se informa al nuevo docente sobre su jornada laboral.      
9 Durante el proceso de vinculación se informa al nuevo docente sobre el tipo de contrato.      
10 Durante el proceso de vinculación se informa al nuevo docente sobre el salario.      
11 Durante el proceso de vinculación se informa al nuevo docente sobre las funciones a desarrollar.      
12 El cargo al cual se postula el docente está de acuerdo con las funciones y responsabilidades que 
desempeña a diario. 
     
13 Cada uno de los aspirantes a laborar con la institución ha pasado por un proceso de selección imparcial.      
14 La institución adelanta un adecuado proceso de inducción para cada uno de los docentes vinculados.      
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15 La institución adelanta procesos de capacitación permanente de sus docentes, para fortalecer sus 
competencias. 
     











Agradecemos su colaboración. 
